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BAB II

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1. Sejarah Singkat
PT. BITA ENARCON ENGINEERING adalah perusahaan yang bergerak di bidang teknik yang fokus pada konsultasi masalah arsitektur dan design, supervisi dan proyek/manajemen konstruksi untuk pelayanan proyek berjangka dan terbatas dalam bidang konstruksi secara alamiah. PT. BITA juga memberikan perlindungan pada manajemennya seperti program training dan monitor sistem.

Saat ini bita memiliki 5 macam bidang bisnis utama:

1. Teknik terstruktur: menangani masalah struktur industri, yakni untuk proyek multi nasional dan nasional.

2. Pertambangan: diperlukan untuk fasilitas pertambangan dan infrastruktur termasuk transportasi material serta aktifitas pertambangan lainnya.

3. Bangunan: dimulai dari pemukiman penduduk dan meningkatkan infrastruktur ke bentuk komersial, institusi, pendidikan, penelitian dan pembangunan.

4. Kawasan Industri: bidang infrastruktur kawasan industri termasuk struktur industri kecil.

5. Perencanaan Wilayah dan Studi Lingkungan: Studi Lingkungan dan kegiatan perencanaan seperti perencanaan untuk area khusus.
Untuk melaksanakan kegiatan usahanya tersebut PT. BITA didukung oleh dua divisi perusahaan yang sebagai bentuk pembagian tugas intern dalam perusahaan. Namun divisi perusahaan ini masih tergabung ke dalam satu nama badan usaha yakni PT. BITA.

A. PT. BBS (BITA BINA SEMESTA)

BBS merupakan Perusahaan Nasional yang bergerak di bidang konsultan dan berdiri pada tahun 1989. Seperti yang telah dijelaskan sebelumnya, BBS merupakan sebuah divisi perusahaan dari PT. BITA itu sendiri dan memiliki ruang lingkup kerja dalam hal Perencanaan dan Studi Lingkungan.


Pada awalnya reputasi PT. BITA merupakan gabungan dari beberapa orang arsitek lulusan ITB sejak tahun 1980. Namum untuk melangkahkan kakinya dalam bidang usaha ini, memerlukan sebuah divisi konsultan dalam hal perencanaan dan studi lingkungan. Untuk itulah BBS dibentuk dan melaksanakan tugas divisi perusahaan seperti:

1) Penjabaran Proyek: sebelum proyek dilaksanakan, masing-masing proyek akan dianalisa terlebih dahulu oleh BBS, apakah proyek tersebut mampu ditangani dengan SDM yang dimiliki oleh PT. BITA dan layak atau tidaknya sebuah proyek dilaksanakan di lokasi tertentu, maka BBS perlu melakukan perencanaan dalam bentuk survey proyek dan pemetaan area.

2) Studi Manajemen Lingkungan: setelah perencanaan dilakukan, rencana dan pemetaan tersebut akan diuji kelayakannya. Apa pengaruhnya terhadap lingkungan dan sosial.

B. PT. BAMKO (BAMKO KARSA MANDIRI)


PT. BAMKO KARSA MANDIRI merupakan perusahaan nasional Indonesia, sebagai divisi perusahaan dari PT. BITA yang bergerak dalam kegiatan konstruksi untuk proyek yang sedang dilaksanakan. Servis utama dari PT. BAMKO terfokus juga untuk kegiatan manajemen proyek, manajemen konstruksi dan konstruksi, dimana dari waktu ke waktu terus dioptimalkan dalam tugasnya, seiring proyek-proyek yang dikelola dan ditangani oleh PT. BITA.


Proyek-proyek yang dikerjakan oleh PT. BAMKO, sangat memberi dampak dari segi kegunaan dan efisiensi. Menciptakan bangunan dari bentuk sederhana menjadi bentuk terstruktur, bahkan sering berbentuk struktur industri, sebagai bentuk penerapan dalam hal infrastruktur.


PT. BAMKO juga dapat dikontrak dalam hal proyek khusus oleh arsitek dari perusahaan lain, sebagai bentuk dari multiguna, dan kerjasama terhadap client yang membutuhkan.

2.2. Struktur Organisasi
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2.3. Deskripsi Jabatan
PT. BITA ENARCON ENGINEERING memiliki 23 (dua puluh tiga) Divisi utama:

1. Administrasi Kontrak

Tugas Utama: Melaksanakan kegiatan pengadministrasian kontrak kerja dengan klien pada projek tertentu. Data dari setiap proyek dapat diperoleh dari divisi ini dengan kondisi telah disahkan sebagai informasi internal bagi team ahli proyek.

2. Administrasi Umum

Tugas Utama: Melayani kebutuhan administrasi dari divisi yang terkait dengan proyek tertentu, seperti keperluan map proyek dan presentasi umum proyek.

3. Arsitektur

Tugas Utama: Melaksanakan kegiatan Design dan Drafting untuk proyek yang telah disetujui pelaksanaannya oleh kepala Divisi ataupun bagian perencanaan proyek.

4. BOD (Board of Directors)

Tugas Utama: Mengontrol unit pelaksana proyek dari awal perencanaan hingga selesai. Juga berfungsi sebagai kepala/pimpinan proyek yang bertugas sebagai penghubung antara perusahaan dengan klien.

5. Kantor Perwakilan Jakarta

Tugas Utama: Melaksanakan kegiatan administrasi karyawan yang terkait pada proyek-proyek di Jakarta, sekaligus mengontrol kegiatan kerja pada masing-masing unit kerja di proyek Jakarta.

6. Keuangan dan Akuntansi

Tugas Utama: Melaksanakan kegiatan administrasi dan accounting untuk seluruh karyawan, serta bertanggung jawab atas segala wewenang penggunaan keuangan bagi perusahaan.
7. Mekanikal dan Elektrikal

Tugas Utama: Melaksanakan kegiatan teknik di bidang mekanik dan elektrikal, pada setiap proyek seperti teknik pengaturan jaringan telepon dan penerangan pada sebuah bangunan.

8. Pengelola Training

Tugas Utama: Melaksanakan kegiatan training bagi intern perusahaan dalam menunjang kualitas SDM karyawan perusahaan.

9. Pengelolaan Sistem

Tugas Utama: Mengelola system kerja masing-masing divisi, manajemen kualitas untuk menjaga mutu sistem perusahaan.

10. Pengembangan Sistem

Tugas Utama: Mengembangkan hasil kerja dari team pengelola sistem untuk dianalisa dan diawasi dari segi keunggulan rencana kerja pengelola sistem.

11. Pengendali Proyek

Tugas Utama: Menciptakan record proyek untuk direvisi dan diawasi berdasarkan peninjauan terlebih dahulu terhadap proposal proyek yang diajukan.

12. Penunjang Teknik

Tugas Utama: Membantu dalam hal perhitungan Estimate Control, Bill Quality, dapat juga membantu bagian Adminstrasi Umum dari segi teknik.
13. Perencanaan Wilayah dan Studi Lingkungan

Tugas Utama: Melaksanakan kegiatan perencanaan pada lokasi proyek dan menciptakan struktur pemetaan untuk dianalisa, untuk kemudian dilakukan studi lingkungan tentang layak atau tidaknya sebuah lokasi proyek, sekaligus memberikan pertimbangan-pertimbangan serta konsultasi bagi klien.

14. PM dan CM

Tugas Utama: Melaksanakan kegiatan proyek lapangan yang bergerak di bawah kontrol tim ahli lapangan.

15. Pusat Informasi Teknik

Tugas Utama: Mengunpulkan dan menyediakan informasi-informasi yang berkaitan dengan kebutuhan teknik perusahaan.

16. Pusat Komputer

Tugas Utama: Sebagai pusat kendali di bidang teknologi dan informasi, seperti menangani kerusakan yang terjadi pada sistem komputer dan jaringan terpusat.

17. Pusat Koordinasi Pengembangan Usaha

Tugas Utama: Mengembangkan kegiatan usaha internal yang mendukung investasi perusahaan.

18. Pusat Koordinasi Proposal

Tugas Utama: Melaksanakan kegiatan administrasi di bidang proposal proyek.
19. Pusat Pengembangan Pengetahuan

Tugas Utama: Memberikan ide–ide pengetahuan bagi seluruh karyawan secara terbuka, mengeluarkan artikel–artikel pengetahuan bagi intern perusahaan.

20. SDM dan Umum

Tugas Utama: Melaksanakan kegiatan pengadministrasian kontrak kerja karyawan, rekrutmen karyawan, korespondensi kepegawaian, rangkuman gaji, pengurusan asuransi karyawan dan jamsostek, mengawasi absensi karyawan, administrasi lembur, mengatur jadwal tugas karyawan umum dan proyek, akomodasi RT kantor, penataan ruang kerja, (umum) serta kerapihan kantor, pengepakan seluruh dokumen penting perusahaan dan rekap gaji karyawan.

21. Sipil

Tugas Utama: Melaksanakan kegiatan di bidang sipil seperti pengukuran bidang, luas, dan volume pada proyek.

22. Struktur

Tugas Utama: Menciptakan struktur dan alur pada pembenahan atau perancangan proyek dan mendistribusikan data untuk team arsitek dalam hal perancangan proyek.

23. Team Ahli Proffesional

Tugas Utama: Melaksanakan kegiatan kontrol pada masing-masing unit kendali proyek, sehingga proyek dapat terlaksana sesuai dengan harapan dan petunjuk klien.
Sedangkan Manajemen Inti dati Perusahaan terdiri dari beberapa bagian yang masing – masing memilki wewenang dan tugas. Berikut tugas-tugas manajemen inti perusahaan berdasarkan divisi masing-masing: 

1. Dewan Komisaris:

Lapor kepada: Rapat Pemegang Saham

Men-supervisi: Dewan Direksi Eksekutif, Direktur Eksekutif Operasi.

Tanggung Jawab:

a) Memberikan arahan dalam penyusunan kebijakan mutu dan manajemen mutu perusahaan

b) Perencanaan strategi perusahaan

c) Memfasilitasi hubungan kerja para direksi jika terdapat perbedaan pendapat diantara mereka.
2. Dewan Direksi Eksekutif:

Lapor kepada: Dewan Komisaris

Men-supervisi: Direktur Operasi, Dewan Keteknikan dan Pengembangan Usaha.

Tanggung Jawab:

a) Memberikan arahan dalam kegiatan perusahaan

b) Penanggung jawab perusahaan
3. Direktur Eksekutif Operasi:

Laporan kepada: Dewan Direksi Eksekutif

Men-supervisi: Koordinator Pengembangan Usaha, Sekretaris Perusahaan, Direktur Operasi.

Tanggung Jawab:

a) Mengendalikan kegiatan jangak pendek perusahaan.

b) Koordinasi kegiatan operasi penunjang sistem dan pengetahuan
4. Kepala Divisi:

Laporan kepada: Direktur Keteknikan

Men-supervisi: Staf.

Tanggung Jawab:

Mengelola kegiatan sehari-hari terkait dengan divisinya, termasuk penggunaan sumber daya manusia dan pengembangannya.
5. Kepala Kantor Proyek :

Laporan kepada: Direktur Operasi

Men-supervisi: Staf.

Tanggung Jawab:

Mengelola kegiatan sehari-hari terkait dengan persyaratan proyek untuk memenuhi kepuasan pelanggan.
6. Kepala Kantor Cabang:

Laporan kepada: Direktur Operasi

Men-supervisi: Staf.

Tanggung Jawab:

Mengelola kegiatan sehari-hari berdasarkan kegiatan kantor cabang yang sedang berjalan, termasuk penggunaan dan pengembangan sumber daya.
2.4. Aspek Kegiatan Perusahaan
Kegiatan lapangan dalam kerja praktek yang dilaksanakan adalah 18 hari sesuai dengan kebijakan yang dikeluarkan oleh PT. BITA ENARCON ENGINEERING  Bandung, yang terhitung dari tanggal 02 September 2006 sampai dengan 01 Oktober 2006. Dalam pelaksanaannya, Penulis ditempatkan pada posisi Administrasi Karyawan yang merupakan bagian dari Divisi SDM dan Umum.

Kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh Penulis selain mencari, mencatat dan mengumpulkan bahan-bahan materi untuk penyusunan Laporan Kerja Praktek, penulis juga membantu karyawan Divisi SDM dan Umum melakukan pekerjaan dan tugas-tugas rutin dari Divisi SDM dan Umum. Selain itu penulis juga mendapatkan sampel data karyawan.
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